
一、编辑器图标

①第一排

剪切 复制 常规粘贴 纯文本粘贴 从Word粘贴 删除 删除文字格式

查找替换 撤销 恢复 全部选中 取消选择 转大写字母 转小写字母

②第二排

粗体 斜体 下划线 中划线 上标 下标

左对齐＼居中对齐＼右对齐＼两端对齐 段落属性 编号 项目符号

增加缩进量 减少缩进量 字体颜色 字体背景色 对象背景颜色 背景图片

插入或修改栏目框 插入或修改水平尺 插入或修改字幕 插入或修改超链接

取消超链接或标签 图形热点链接 标签功能

③第三排

一键排版 插入或修改图片 插入或修改 Flash动画 插入自动播放媒体 插入附件

文件库菜单 远程文件自动上传 本地文件自动上传 导入Word文档 导入 Excel表格

截屏 表格菜单 表单菜单 插入模板 插入特殊符号 插入表情图标

插入或修改艺术字 插入 Excel表格 插入打印分页符 插入当前日期 插入当前时间

引用样式 显示＼隐藏虚框 缩放菜单 全屏编辑

二、段落属性及控制

①只需鼠标点在那个段落上，或选中那个段落的一两个字，即可以设置段落属性，无需选定一个完整的段落。

②支持鼠标右键，选定后，在选定内容上点右键，会有一个“段落属性”的菜单。

③有初始值。当某个段落已经有设置过，这时点“段落属性”对话框时，在对话框中所有的值，即为当前选定的那

个段落的当前值。



三、图文混排

第一种方法：鼠标左键点图片，再点工具栏上“左对齐”或“右对齐”。

第二种方法：鼠标右键点图片，在弹出菜单中点“图片属性”，在“对齐方式”下拉框中选“左对齐”或“右对齐”，

再点“确定”。

去除图文混排：右键点图片，在弹出菜单中点“图片属性”，在“对齐方式”下拉框中选“默认”，再点“确定”。

恢复无混排的效果了。或可以先左键点图片，再点击工具栏中的“居中”或“两端对齐”看一下效果。

你可以拖动图片，放在文字的不同位置，体效各种效果。也可以在下面插入你自己的图片，然后进行测试。

四、Word文档导入

点击图标


